Proses Pengolahan Bahan Pustaka Buku di UPT Perpustakaan ISI Surakarta by SAPUTRI, LENI ARIF
i 
 
PROSES PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA BUKU DI UPT 









Diajukan Untuk Memenuhi Sebagian Persyaratan Dalam  








PROGRAM STUDI DIPLOMA III PERPUSTAKAAN 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK 




















 Pendidikan merupakan perlengkapan paling baik untuk hari tua 
(Aristoteles) 
 Kemenangan yang seindah-indahnyadansesukar-sukarnya yang 
bolehdirebutolehmanusiaialahmenundukandirisendiri 
(IbuKartini) 
 Kita berdoa kalau kesusahan dan membutuhkan sesuatu, mestinya kita 
juga berdoa dalam kegembiraan besar dan saat rezeki melimpah 
(Kahlil Gibran) 
 Berangkat dengan penuh keyakinan. Berjalan dengan penuh keikhlasan. 
















Karya ini saya persembahkan untuk: 
1. Bapak dan Ibu tercinta yang selalu memberi perhatian dan doanya dalam 
menyelesaikan tugas akhir. 
2. Adik-adikku dan seluruh keluarga besarku yang selalu memberi dukungan 
untukku. 
3. Bapak Drs. Haryanto, M.Lib, selaku pembimbing yang membantu 
selesainya tugas akhir ini. 
4. IbuRetnoSubardiyatiS.Sos., M.M, selakupengujitugasakhirini. 
5. Terimakasih untuk teman-teman angkatan 2013. 
6. Almamaterku Universitas Sebelas Maret. 
7. Seluruh pustakawan dan pegawai di UPT Perpustakaan Institut Seni 



















Assalamu'alaikum Wr. Wb. 
Alhamdulillah, puji syukur kepada Tuhan yang Maha Esa, atas limpahan 
rahmat dan hidayahnya sehingga terselesainya penyusunan Tugas Akhir yang 
berjudul " PROSES PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA BUKU DI UPT 
PERPUSTAKAAN INSTITUT SENI INDONESIA (ISI) SURAKARTA”. 
Penulisan Tugas Akhir ini disusun sebagai salah satu syarat untuk 
menyelesaikan studi pada Program Studi Diploma III Perpustakaan. Penulis 
menyadari tanpa adanya bantuan dari berbagai pihak, penulisan Tugas Akhir ini 
tidak akan terselesaikan. Atas tersusunnya Tugas Akhir ini tidak lupa penulis 
mengucapkan trimakasih kepada : 
1. Allah SWT yang telah memberikan rahmat dan hidayah selama penulis 
mengerjakan Tugas Akhir. 
2. Prof. Dr. IsmiDwiAstutiNurhaeni, M.Si selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial 
dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
3. Bapak Drs. Haryanto, M.Lib selaku Ketua Program Diploma III Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta, serta 
selaku Pembimbing dalam penulisan Tugas Akhir. 
4. IbuRetnoSubardiyatiS.Sos., M.M selaku penguji I Tugas Akhir. 
5. Ibu Siti Nurkamilah S.IP.,M.IP selaku Pembimbing Akademik. 
ix 
 
6. Bapak dan Ibu Dosen jurusan DIII Perpustakaan Fakultas Ilmu Sosial dan 
Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta yang telah memberikan 
banyak ilmu dan pengetahuan kepada penulis. 
7. Bapak Nyono, S.Sos selaku Kepala UPT Perpustakaan ISI Surakarta yang 
telah memberikan ijin serta memberikan banyak kemudahan kepada 
penulis selama melaksanakan Praktek Kerja Pusdokinfo di UPT 
Perpustakaan ISI Surakarta. 
8. Seluruh Staff UPT Perpustakaan ISI Surakarta. 
9. Kepada kedua orang tua penulis, kedua adik-adik penulis, serta keluarga 
penulis yang senantiasa memberikan semangat serta do’a kepada penulis. 
10. Kepadateman-temanseperjuangan di D3 Perpustakaan FISIP UNS yang 
senantiasasalingmensuportsertasalingbertukarfikirandalampenyusunanTug
asAkhirini. 
11. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebut satu persatu, baik secara 
langsung maupun tidak langsung yang telah membantu penulis 
menyelesaikan Tugas Akhir ini. 
Selain itu segala kritik dan saran yang sifatnya positif terhadap Tugas Akhir 






Akhir kata, penulis berharap Tugas Akhir ini dapat bermanfaat bagi semua 
pihak khususnya untuk perkembangan IlmuPengetahuan di Dunia Perpustakaan. 
Wassalamu’alaikum Wr. Wb. 
 
      Surakarta,    2016 
 

















Lembar Judul Tugas Akhir ........................................................................... i 
Hal Persetujuan ............................................................................................ ii 
Surat Pernyataan Orisinalitas Karya Ilmiah ................................................. iii 
Pernyataan Persetujuan Publikasi ................................................................ iv 
Halaman Pengesahan ................................................................................... v 
Motto ............................................................................................................ vi 
Persembahan ............................................................................................... vii 
Kata Pengantar ............................................................................................. viii 
Daftar Isi ....................................................................................................... xi 
Daftar Bagan ................................................................................................ xiii 
Daftar Tabel ................................................................................................. xiv 
Daftar Gambar .............................................................................................. xv 
Daftar Lampiran ........................................................................................... xvi 
BAB I  PENDAHULUAN .......................................................................... 1 
 A. Latar Belakang ............................................................................... 1 
 B. Rumusan Masalah .......................................................................... 7 
BAB II  DESKRIPSI TEMPAT MAGANG ............................................ 8 
BAB III  PELAKSANAAN MAGANG .................................................... 32 
BAB IV  HASIL DAN PEMBAHASAN.................................................. 52 
 A. KriteriaPembahasan ...................................................................... 52 
 Proses PengolahanBahanPustakaBuku ................................... 52 
 B. PengolahanBahanPustakaBuku di UPT Perpustakaan ISI                             
Surakarta  ............................................................................................ 60 
 C. Pembahasan .................................................................................... 67 
BAB V  PENUTUP ..................................................................................... 72 
 A. Kesimpulan .................................................................................... 72 
 B. Saran ............................................................................................... 73 
DAFTAR PUSTAKA ................................................................................. 74 
INDEKS ...................................................................................................... 75 
xii 
 























DAFTAR BAGAN  




























Masa Jabatan Kepemimpinan Kepala UPT Perpustakaan 
Institut Seni Indonesia (ISI) Surakarta ...................................... 10 
Tabel2 
 
Kepala Perpustakaan dan Bagian Administrasi UPT 
Perpustakaan Institut Seni Indonesia (ISI) Surakarta  ............... 17 
Tabel3 Pustakawan UPT Perpustakaan Institut Seni Indonesia (ISI) 
Surakarta .................................................................................... 18 
Tabel4 Sarana dan Prasarana UPT Perpustakaan Institut Seni 
Indonesia (ISI) Surakarta .......................................................... 20 
Tabel5 Data JumlahTambahanKoleksiBuku...................................... 24 
Tabel6 Rekapitulasi Jumlah Majalah dan Jurnal ................................... 24 
Tabel7 Rekapitulasi Jumlah Buku Karya Ilmiah .................................. 24 
Tabel8 Data Jumah Koleksi Surat Kabar .............................................. 25 















Gambar 1 TampilanAwalSigilib ......................................................... 36 
Gambar 2 Kotak Dialog Peminjaman ................................................... 37 
Gambar 3 TampilanMencetakStrukPeminjaman............................... 37 
Gambar 4 Kotak Dialog Pengembalian ................................................. 38 
Gambar 5 Kotak Dialog Pengisian Data Fisik Buku ............................. 41 
Gambar 6 TampilanPencetakanKartuBuku....................................... 42 
Gambar 7 TampilanPencetakan Label Buku....................................... 43 
Gambar 8 TampilanBukuTajukSubjekDigital ................................... 44 
Gambar 9 Tampilan E-DDC edisi21 .................................................... 45 
Gambar10 TampilanAwalMagix Audio Cleaning Lab 2005................ 47 
Gambar 11 Tampilan Record Audio ....................................................... 47 
Gambar 12 TampilanKetikaCleaning .................................................... 48 
Gambar 13 Tampilan Export Audio ........................................................ 48 
Gambar 14 TampilanAwal Software Format Factory 3.8.0 ................... 49 
Gambar 15 Tampilan Label Buku........................................................... 65 















Lampiran 1 Surat Tugas   
Lampiran 2 Jadwal Kuliah Perpustakaan  
Lampiran 3 Daftar Hadir   
Lampiran 4 Surat Keterangan Magang   
Lampiran 5 Laporan Periodik   
Lampiran 6 Nilai Magang   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
